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LEMBAR EKSEKUTIF 
 
Gerza Vieri Ikhsan. Laporan Praktik Kerja Lapangan (PKL) pada Kementerian 
Pendidikan dan Kebudayaan Republik Indonesia, Kompleks Kementerian Pendidikan 
dan Kebudayaan Gedung C Lt.5, Jalan Jenderal Sudirman, Senayan, Jakarta Selatan, 
12190, Indonesia. Program Studi S1 Manajemen, Fakultas Ekonomi, Universitas Negeri 
Jakarta.  
Tujuan Praktik Kerja Lapangan (PKL) bagi praktikan adalah untuk menambah 
pengalaman dan wawasan, mengaplikasikan ilmu yang telah diperoleh praktikan selama 
perkuliahan dengan mempraktikannya secara langsung, dan menambah pengetahuan dan 
keterampilan agar mampu mengembangkan dan memantapkan sikap profesional yang 
nantinya diperlukan untuk memasuki dunia kerja sesuai dengan bidang dan keahliannya. 
Laporan ini berisikan kegiatan praktikan selama melakukan kegiatan praktik kerja 
lapangan, Praktikan ditempatkan di Subbagian Tata Usaha Biro Sumber Daya Manusia 
Kementerian Pendidikan dan Kebudayaan Republik Indonesia. Pekerjaan yang 
didelegasikan kepada praktikan yaitu, Membuat surat tembusan pegawai, Menyusun dan 
mengecek laporan gaji pegawai dalam Kementerian, Membantu wawancara pelayanan 
Biro SDM Kemendikbud, Mencetak rencana dan nilai pegawai Kemendikbud, Membuat 
daftar penerimaan surat dari Dinas Pendidikan, Menyusun data administrasi pegawai Biro 
SDM Kemendikbud. Setelah menjalani kegiatan praktik kerja lapangan, praktikan telah 
mendapatkan pengetahuan dan pengalaman tentang dunia kerja nyata yang selama ini 
tidak di dapatkan di perkuliahan  
 
Kata Kunci: Praktik Kerja Lapangan, Administrasi, Survei, HR tools 
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EXECUTIVE SUMMARY 
 
Gerza Vieri Ikhsan. Internship at the Ministry of Education and Culture of the Republic 
of Indonesia, Complex of the Ministry of Education and Culture Building C Lt.5, Jalan 
Jenderal Sudirman, Senayan, South Jakarta, 12190, Indonesia. S1 Management Study 
Program, Faculty of Economics, Jakarta State University. 
The purpose of the internship for practitioner is to add experience and insight, apply the 
knowledge gained by students during lectures by practicing it directly, and add 
knowledge and skills to be able to develop and strengthen the professional attitude that 
will be needed to enter the workforce in accordance with their fields and expertise. This 
report contains practitioner activities while conducting practical work activities field. 
Practitioner placed in the Administration Subdivision of the Human Resources Bureau of 
the Ministry of Education and Culture of the Republic of Indonesia. The work delegated 
to the practitioner is making copies of employees, compiling and checking employee 
salary reports within the Ministry, assisting in interviewing Ministry of Education and 
Culture HR services, printing plans and values of Ministry of Education and Culture 
employees, Compiling and helping to make reports on activities of Ministry of Education 
and Culture 2019, Making lists of receipt of letters from Ministry of Education and 
Culture Department of Education, Arranging administrative data for Ministry of 
Education and Culture human resources employees. After undergoing practical work 
activitie, practitioner has gained knowledge and experience about the real work world 
that has not been obtained in lectures 
 
Keywords: Internship, Administration, Surveyt, HR tools 
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LEMBAR PERSETUJUAN SEMINAR 
  
 v 
LEMBAR PENGESAHAN 
 vi 
KATA PENGANTAR 
 
Dengan memanjatkan puji dan syukur kehadirat Allah SWT beserta Nabi besar junjungan 
kita, Nabi Muhammad SAW karena atas rahmat dan nikmatnya, serta kehendak dan 
kekuasaanNya praktikan dapat menyelesaikan Laporan Praktik Kerja Lapangan (PKL) 
pada Sub Bidang Tata Usaha Kementerian Pendidikan dan Kebudayaan.  
Laporan ini dibuat guna memenuhi salah satu persyaratan mendapatkan gelar Sarjana 
Ekonomi pada Fakultas Ekonomi, Universitas Negeri Jakarta. Adapun Praktik Kerja 
Lapangan (PKL) ini telah dilaksanakan pada tanggal 8 Juli 2019 sampai 30 Agustus 2019 
dengan sebaik- baiknya.  
Praktikan menyadari laporan ini dapat diselesaikan berkat dukungan dan motivasi dari 
berbagai pihak. Pada kesempatan ini praktikan ingin menyampaikan rasa terima kasih 
secara langsung maupun tidak langsung kepada pihak yang membantu dalam penulisan 
Laporan Praktik Kerja Lapangan ini, diantaranya: 
1. Bapak Prof. Dr. Dedi Purwana E.S, M.Bus, selaku Dekan Fakultas Ekonomi 
Universitas Negeri Jakarta.  
2. Bapak Dr. Suherman M.Si, selaku Koordinator Program Studi S1 Manajemen.  
3. Ibu Hania Aminah, S.Pd., M.M, selaku dosen pembimbing PKL. 
4. Bapak Awens Diria, S.Sos, selaku Kepala Subbagian Tata Usaha dan selaku 
penilai praktikan  
5. Ibu Astrid Octina Eledora, S.E, selaku mentor praktikan  
6. Kepada Orangtua tercinta yang selalu mendoakan anaknya  
7. Seluruh Dosen yang telah memberikan ilmu, selama praktikan berada di bangku 
perkuliahan  
8. Keluarga besar Subbagian Tata Usaha Kemendikbud untuk bimbingannya 
selama praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan  
9. Teman-teman S1 Manajemen A 2016 yang senantiasa memberikan semangat 
untuk menyelesaikan laporan Praktik Kerja Lapangan  
 vii 
10.  Semua pihak yang tidak dapat praktikan sebutkan satu persatu yang telah 
membantu kelancaran praktikan dalam melaksanakan Praktik Kerja Lapangan 
Praktikan menyadari dalam penulisan laporan ini masih terdapat banyak sekali 
kekurangan karena keterbatasan yang dimiliki. Untuk itu praktikan sangat mengharapkan 
saran dan kritik yang membangun. 
Semoga laporan Praktik Kerja Lapangan (PKL) ini bermanfaat bagi praktikan 
khususnya dan pembaca pada umumnya. 
 
 
 
 
 
Jakarta, 28 Desember 2019 
                        
 
Gerza Vieri Ikhsan 
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BAB I AB I 
PENDAHULUAN 
A. Latar Belakang PKL 
Sumber Daya Manusia merupakan aset yang paling berharga dalam perusahaan, 
tanpa manusia maka sumber daya perusahaan tidak akan dapat menghasilkan laba atau 
menambah nilainya sendiri. Selain itu, Sumber daya manusia sebagai salah satu faktor 
produksi untuk menghasilkan sebuah luaran. Manajemen Sumber Daya Manusia sangat 
berkaitan dengan cara pengelolaan sumber daya insani, dalam organisasi dan lingkungan 
yang mempengaruhinya, agar mampu memberikan kontribusi secara optimal bagi 
pencapaian organisasi. Oleh karena itu, peningkatan sumber daya manusia harus 
diperhatikan dengan baik karena semakin tinggi kualitas sumber daya manusia, maka 
semakin meningkat pula efisiensi dan produktivitas suatu negara.  
Sumber daya manusia merupakan faktor utama dalam suatu perusahaan maupun 
instansi, maka kualitas tenaga kerja harus dikembangkan dengan baik. Namun, pada 
kenyataan nya, ketidakselarasan antara pengetahuan mahasiswa mengenai dunia kerja, 
serta belum memiliki pengalaman kerja secara langsung mengakibatkan mahasiswa 
kesulitan dalam beradaptasi yang kemudian berujung pada kegagalan dalam 
mendapatkan pekerjaan. Dengan demikian diperlukan sebuah proses pendidikan yang 
memberi ruang bagi mahasiswa dalam meningkatkan pengetahuan, kemampuan, dan 
kesiapan mereka dalam menghadapi dunia kerja nantinya.  
 
 
  
 
2 
B. Maksud dan Tujuan PKL 
Adapun maksud dalam melaksanakan Praktik Kerja Lapangan (PKL) antara lain: 
a. Merupakan salah satu syarat kelulusan bagi mahasiswa S1 Manajemen Fakultas 
Ekonomi Universitas Negeri Jakarta 
b. Kesempatan untuk memperoleh pengalaman bekerja dan pengetahuan baru  
c. Menerapkan & mengaplikasikan teori akademis yang didapatkan di perkuliahan 
Adapun tujuan dalam melaksanakan Praktik Kerja Lapangan (PKL) antara lain: 
a. Mengetahui secara langsung proses administrasi persuratan di lingkungan Biro 
Sumber Daya Manusia Kementerian Pendidikan & Kebudayaan (Kemendikbud). 
b. Mengetahui secara langsung proses administrasi kepegawaian terkait 
pemensiunan atau jabatan di lingkungan Biro Sumber Daya Manusia Kementerian 
Pendidikan & Kebudayaan (Kemendikbud). 
c. Mengetahui secara langsung proses pendataan hasil survei pelaksanaan zonasi 
PPDB yang merupakan program kerja Kementerian Pendidikan & Kebudayaan 
(Kemendikbud). 
C. Kegunaan PKL 
Adapun kegunaan Praktik Kerja Lapangan (PKL) antara lain: 
1. Bagi praktikan 
a. Memenuhi salah satu syarat kelulusan bagi mahasiswa program S1 Manajemen 
Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta. 
b. Melatih kemampuan dan keterampilan praktikan sesuai pengetahuan yang 
diperoleh dalam perkuliahan di Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta. 
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c. Mendapatkan pengalaman dan pengetahuan mengenai dunia kerja untuk 
kemudian hari 
2. Bagi Universitas Negeri Jakarta 
a. Mengembangkan dan meningkatkan hubungan baik antara perguruan tinggi 
dengan perusahaan. 
b. Sebagai bahan masukan untuk mengevaluasi sampai sejauh mana kurikulum yang 
dibuat sesuai dengan kebutuhan tenaga kerja di lapangan  
c. Untuk mengetahui bagiamana kemampuan mahasiswa mengaplikasikan ilmu 
yang didapat dari kegiatan perkuliahan dalam praktek kerja lapangan  
3. Bagi Kementerian Pendidikan dan Kebudayaan RI  
a. Menumbuhkan kerjasama yang saling menguntungkan dan bermanfaat antara 
pihak fakultas dengan instansi; 
b. Sebagai sarana untuk mengetahui kualitas pendidikan yang ada di Program Studi 
S1 Manajemen Universitas Negeri Jakarta dan untuk mengetahui kriteria tenaga 
kerja yang dibutuhkan oleh instansi. 
c. Dapat memperoleh masukan mengenai kondisi dan permasalahan yang dihadapi 
instansi. 
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D. Tempat PKL 
1. Tempat Praktik Kerja lapangan 
Praktikan memperoleh kesempatan untuk melaksanakan Praktik Kerja Lapangan 
pada: 
Nama Lembaga : Kementerian Pendidikan dan Kebudayaan Republik Indonesia 
Tempat : Gedung C Lt.5, Jl. Jenderal Sudirman, Senayan, Jakarta Selatan, 
  12190 
Nomor Telepon : +62 21 5737111 
 
2. Alasan Pemilihan Kementerian Pendidikan dan Kebudayaan Republik 
Indonesia  
Alasan Praktikan memilih Kemendikbud sebagai tempat praktik kerja 
lapangan karena Kemendikbud adalah salah satu Kementerian di Indonesia yang 
mengurus dan mengawasi pendidikan dan kebudayaan di seluruh Indonesia. 
Praktikan melihat antusiasme pendaftaran CPNS dari tahun ke tahun selalu 
mengalami kenaikan dan kompetitif, maka dari itu bisa berkesempatan untuk belajar 
dan mencari ilmu di salah satu Kementerian di Indonesia adalah pelajaran yang 
berharga. Selain itu juga Praktikan tertarik untuk menantang diri untuk belajar dan 
bekerja dalam lembaga yang sudah bertaraf nasional atau mungkin sudah 
internasional. Kementerian Pendidikan dan Kebudayaan menjadi salah satu tempat 
yang cocok untuk bisa melihat kemampuan diri Praktikan, di mana Kementerian 
Pendidikan dan Kebudayaan yang memang mencakup seluruh tugas dan wewenang 
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dalam pendidikan dan kebudayaan di seluruh wilayah Indonesia. Ranah pendidikan 
yang sudah cukup dekat dengan asal universitas Praktikan, cukup untuk membuat 
praktikan tertarik untuk bisa belajar dalam Kementerian Pendidikan dan Kebudayaan. 
Di era modern seperti sekarang, lembaga seperti Kementerian pun juga harus bersaing 
dan mengadaptasi perkembangan teknologi dan informasi. Mendapatkan kesempatan 
untuk bisa berpartisipasi dalam perubahan ini akan menjadi pengalaman yang bisa 
Praktikan gunakan saat akan memasuki dunia kerja nantinya.  
E. Jadwal Waktu PKL 
1. Tahap Persiapan 
  Pada awal Juli 2019 praktikan mendapatkan informasi bahwa dapat 
 melakukan kegiatan PKL pada Kementerian Pendidikan dan Kebudayaan 
 Republik Indonesia, Praktikan mengurus surat permohonan PKL di Gedung R 
 UNJ yang ditujukan ke Biro SDM Kemendikbud. Pihak BAAK memberikan 
 informasi bahwa langkah selanjutnya yaitu mengakses situs SIPERMAWA dan 
 memenuhi data yang diminta. Pada saat status surat sudah selesai praktikan 
 mengambil surat permohonan PKL pada loket BAAK. Pada tanggal 8 Juli 2019 
 mulai melaksanakan PKL di Subbagian Tata Usaha Biro SDM Kementerian 
 Pendidikan dan Kebudayaan  
2. Tahap Pelaksanaan PKL 
  Praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan di Kementerian 
 Pendidikan dan Kebudayaan yang terletak Kementerian Pendidikan dan 
 Kebudayaan Gedung C Lt.5, Jalan Jenderal Sudirman, Senayan, Jakarta Selatan. 
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 Kegiatan Praktik Kerja Lapangan dimulai pada tanggal 8 Juli 2019 hingga 30 
 Agustus 2019. PKL dilakukan dari hari senin hingga kamis pukul 07.30 – 16.00 
 dan jumat pukul 07.30 – 16.30. 
3.  Tahap Pelaporan 
  Untuk memenuhi salah satu syarat kelulusan yang di tetapkan Fakultas 
 Ekonomi Negeri Jakarta khususnya Program Studi S1 manajemen A 2016. 
 Praktikan diwajibkan untuk membuat laporan tentang kegiatan yang praktikan 
 laksanakan selama PKL untuk yang berisikan kegiatan kegiatan yang praktikan 
 jalani selama PKL berlangsung.
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BAB II 
TINJAUAN UMUM INSTANSI 
 
A. Sejarah Umum Kementerian Pendidikan dan Kebudayaan Republik 
Indonesia 
Kementerian Pendidikan dan Kebudayaan Republik Indonesia (disingkat: 
Kemendikbud atau Kemdikbud) adalah kementerian dalam Pemerintah Indonesia 
yang menyelenggarakan urusan di bidang pendidikan anak usia dini, pendidikan 
dasar, pendidikan menengah, dan pendidikan masyarakat, serta pengelolaan 
kebudayaan. Kementerian Pendidikan dan Kebudayaan berada di bawah dan 
bertanggung jawab kepada Presiden. Kementerian Pendidikan dan Kebudayaan 
dipimpin oleh seorang Menteri Pendidikan dan Kebudayaan (Mendikbud) yang 
sejak tanggal 27 Juli 2016 dijabat oleh Muhajir Effendy menggantikan Anies 
Baswedan.  
 
Nama kementerian 
• Departemen Pengajaran (1945-1948) 
• Departemen Pendidikan, dan Kebudayaan (1948-1955, 1956-1999) 
• Departemen Pengajaran, Pendidikan, dan Kebudayaan (1955-1956) 
• Departemen Pendidikan Nasional (1999-2009) 
• Kementerian Pendidikan Nasional (2009-2011) 
• Kementerian Pendidikan, dan Kebudayaan (2011-sekarang) 
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Tugas dan fungsi 
Kementerian Pendidikan dan Kebudayaan mempunyai tugas 
menyelenggarakan urusan pemerintahan di bidang pendidikan anak usia dini, 
pendidikan dasar, pendidikan menengah, dan pendidikan masyarakat, serta 
pengelolaan kebudayaan untuk membantu Presiden dalam menyelenggarakan 
pemerintahan negara. Dalam melaksanakan tugas Kementerian Pendidikan dan 
Kebudayaan menyelenggarakan fungsi: 
• Perumusan dan penetapan kebijakan di bidang pendidikan anak usia dini, 
pendidikan dasar, pendidikan menengah, dan pendidikan masyarakat, serta 
pengelolaan kebudayaan;  
• Pelaksanaan fasilitasi penyelenggaraan pendidikan anak usia dini, pendidikan 
dasar, pendidikan menengah, dan pendidikan masyarakat, serta pengelolaan 
kebudayaan; 
• Pelaksanaan kebijakan di bidang peningkatan mutu dan kesejahteraan guru dan 
pendidik lainnya, serta tenaga kependidikan; 
• Koordinasi pelaksanaan tugas, pembinaan, dan pemberian dukungan administrasi 
kepada seluruh unsur organisasi di lingkungan kementerian pendidikan dan 
kebudayaan; 
• Pengelolaan barang milik/kekayaan negara yang menjadi tanggung jawab 
kementerian pendidikan dan kebudayaan; 
• Pengawasan atas pelaksanaan tugas di lingkungan kementerian pendidikan dan 
kebudayaan; 
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• Pelaksanaan bimbingan teknis dan supervisi atas pelaksanaan urusan kementerian 
pendidikan dan kebudayaan di daerah; 
• Pelaksanaan pengembangan, pembinaan, dan pelindungan bahasa dan sastra; 
• Pelaksanaan penelitian dan pengembangan di bidang pendidikan anak usia dini, 
pendidikan dasar, pendidikan menengah, dan pendidikan masyarakat, serta 
kebudayaan; dan 
• Pelaksanaan dukungan substantif kepada seluruh unsur organisasi di lingkungan 
kementerian pendidikan dan kebudayaan. 
Struktur organisasi 
Saat ini, Kementerian Pendidikan dan Kebudayaan terdiri dari: 
• Sekretariat Jenderal; 
• Direktorat Jenderal Guru dan Tenaga Kependidikan; 
• Direktorat Jenderal Pendidikan Anak Usia Dini dan Pendidikan Masyarakat; 
• Direktorat Jenderal Pendidikan Dasar dan Menengah; 
• Direktorat Jenderal Kebudayaan; 
• Inspektorat Jenderal; 
• Badan Pengembangan dan Pembinaan Bahasa; 
• Badan Penelitian dan Pengembangan; 
• Staf Ahli Bidang Inovasi dan Daya Saing; 
• Staf Ahli Bidang Hubungan Pusat dan Daerah; 
• Staf Ahli Bidang Pembangunan Karakter; dan 
• Staf Ahli Bidang Regulasi Pendidikan dan Kebudayaan. 
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Visi dan Misi Kementerian Pendidikan dan Kebudayaan 2015 - 2019 
Visi: 
“Terbentuknya Insan serta Ekosistem Pendidikan dan Kebudayaan yang Berkarakter 
dengan Berlandaskan Gotong Royong” 
Misi: 
• Mewujudkan Pelaku Pendidikan dan Kebudayaan yang Kuat 
• Mewujudkan Akses yang Meluas, Merata, dan Berkeadilan 
• Mewujudkan Pembelajaran yang Bermutu 
• Mewujudkan Pelestarian Kebudayaan dan Pengembangan Bahasa 
• Mewujudkan Penguatan Tata Kelola serta Peningkatan Efektivitas Birokrasi dan 
Pelibatan Publik 
Tujuan Strategis: 
• Penguatan Peran Siswa, Guru, Tenaga Kependidikan, Orang tua, dan Aparatur 
Institusi Pendidikan dalam Ekosistem Pendidikan 
• Pemberdayaan Pelaku Budaya dalam Melestarikan Kebudayaan  
• Peningkatan Akses PAUD, Dikdas, Dikmen, Dikmas, dan Pendidikan Anak 
Berkebutuhan Khusus 
• Peningkatan Mutu dan Relevansi Pembelajaran yang Berorientasi pada 
Pembentukan Karakter 
• Peningkatan Jati Diri Bangsa melalui Pelestarian dan Diplomasi Kebudayaan 
serta Pemakaian Bahasa sebagai Pengantar Pendidikan 
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• Peningkatan Sistem Tata Kelola yang Transparan dan Akuntabel dengan 
Melibatkan Publik 
Logo Lembaga 
 
Gambar 2.1 Logo Kementerian Pendidikan dan Kebudayaan Republik Indonesia 
Sumber: Arsip data Kemendikbud 
 
Dalam logo Kemendikbud, warna putih pada ekor dan sayap garuda, dan buku 
berarti suci, bersih tanpa pamrih. Warna kuning emas pada nyala api berarti 
keagungan dan keluhuran abadi. Warna biru muda pada bidang segi lima berarti 
pengabdian yang tak kunjung putus dengan memiliki pandangan hidup yang 
mendalam (pandangan hidup Pancasila). 
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B. Struktur Biro Sumber Daya Manusia 
Gambar 2.2 Struktur Biro Sumber Daya Manusia Kemendikbud 
Sumber: Arsip Data Kemendikbud (2019) 
 
Tugas Biro Sumber Daya Manusia 
  Melaksanakan pengelolaan dan penyusunan bahan pembinaan SDM di 
 lingkungan Kemendikbud. 
 Fungsi Biro Sumber Daya Manusia 
1. Penyusunan rencana kebutuhan sumber daya manusia Kemendikbud dan 
koordinasi pengendalian formasi guru 
2. Pelaksanaan pemetaan kompetensi SDM SDM di lingkungan Kemendikbud 
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3. Pelaksanaan urusan pengadaan SDM di lingkungan Kemendikbud 
4. Pelaksanaan urusan pembinaan dan disiplin pegawai Kemendikbud 
5. Pelaksanaan urusan pengembangan SDM Kemendikbud 
6. Pelaksanaan urusan promosi dan mtasi jabatan pimpinan tinggi, administrasi, 
dan fungsional di lingkungan Kemendikbud 
7. Pelaksanaan urusan pemberian pemberhentian dan pemensiunan pegawai di 
lingkungan Kemendikbud 
8. Pelaksanaan urusan pemberian penghargaan pegawai di lingkungan 
Kemendikbud 
9. Pengembangan sistem informasi kepegawaian di lingkungan Kemendikbud 
10. Pengembangan penilaian kinerja pegawai di lingkungan Kemendikbud 
11. Pelaksanaan urusan tata naskah dan layanan informasi kepegawaian di 
lingkungan Kemendikbud; dan 
12. Pelaksanaan urusan ketatausahaan dan kerumahtanggaan Biro. 
13.  
 Visi Biro Sumber Daya Manusia 
  Terwujudnya manajemen SDM yang efektif dan akuntabel melalui 
 penguatan SDM yang berkualitas dan berbudaya kerja unggul 
 
 Misi Biro Sumber Daya Manusia 
1. Mewujudkan ketersediaan dan pemerataan pegawai baik dalam jumlah 
maupun kompetensi melalui proses asesmen dan pengembangan pegawai  
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2. Meningkatkan kualitas pengelolaan dan layanan administrasi (pengangkatan, 
pemindahan, kepangkatan, pemberhentian dan pemensiunan kepegawaian 
berbasis TIK) 
3. Meningkatkan fungsi koordinasi pelayanan administrasi kepegawaian 
melalui penguatan perencaan, pembinaan disiplin, dan penghargaan 
4. Ketersediaan informasi yang tepat dan akurat melalui peningkatan pengelola 
data, sistem informasi, dan tata naskah kepegawaian berbasis TIK 
5. Terwujudnya sistem penilaian kinerja pegawai yang akuntabel melalui 
peningkatan pembinaan kepegawaian secara terencana, adil, edukatif, dan 
berkelanjutan. 
Tabel 1 Jumlah Pegawai Biro Sumber Daya Manusia Tahun 2019 
No Bagian Gol II Gol III Gol IV Jumlah 
1 
Perencanaan dan 
Pemetaan Kompetensi 
4 44 2 50 
2 Mutasi 0 26 2 28 
3 
Pengembangan dan 
Penghargaan  
0 21 4 25 
4 
Sistem Informasi dan 
Kinerja  
0 23 2 25 
 Jumlah 4 114 10 128 
 
Sumber: Arsip Data Biro SDM Kemendikbud 
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Struktur organisasi merupakan suatu susunan dan hubungan antara tiap 
bagian serta posisi yang ada pada suatu instansi dalam menjalankan kegiatan 
operasionalnya untuk mencapai tujuan yang diharapkan. Struktur organisasi 
didalam suatu instansi menggambarkan dengan jelas bentuk tugas, wewenang, 
dan tanggung jawab dari masing-masing fungsi pelaksana kegiatan. Dalam 
pelaksanaannya setiap bagian dan subbagian di Biro SDM Kemendikbud 
memiliki tugas dan fungsi yang berbeda-beda. Berikut deskripsi pekerjaan yang 
dilakukan masing-masing posisi : 
1. Analis Tata Laksana  
Menganalisis data dan menyusun konsep saran pemecahan masalah, konsep 
pedoman, dan konsep petunjuk pelaksanaan di bidang organisasi, analisis jabatan, 
sistem prosedur, dan peraturan perundang-undangan sebagai bahan pembinaan 
tata kelola di lingkungan Biro SDM 
2. Pengelola BMN 
Melakukan kegiatan pengelolaan dan penyusunan laporan di bidang 
barang persediaan dan barang milik negara. Merekapitulasi data BMN sesuai 
dengan jenis data sebagai bahan informasi 
3. Pengelola Keuangan 
 Melakukan kegiatan pengelolaan dan penyusunan laporan di bidang 
keuangan. 
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4. Pengadministrasi Keuangan 
Menerima, mencatat, memproses dokumen laporan keuangan, melayani 
peminjaman arsip/dokumen laporan keuangan, dan layanan kerja sama sesuai 
dengan ketentuan untuk tertib administrasi.  
5. Penyusun Program dan Anggaran 
Menganalisis dan menyusun program dan anggaran di lingkungan sesuai 
dengan ketentuan sebagai bahan informasi dan penyusunan kebijakan pimpinan. 
6. Analis Sarana dan Prasarana Kantor  
Menganalisis, menelaah dan menyusun konsep pemeliharaan sarana dan 
prasarana kantor sesuai peraturan perundang-undangan sebagai bahan 
penyusunan kebijakan pimpinan. 
7. Pengadministrasi Persuratan  
Menerima, mencatat, dan memproses surat masuk dan surat keluar sesuai 
dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku agar pemrosesan surat berjalan 
lancar.  
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C. Kegiatan Umum Biro SDM Kemendikbud 
Gambar 2.3 Kegiatan Biro SDM Kemendikbud 2015-2019 
Sumber: Rencana Strategis Biro SDM Kemendikbud 2015-2019
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BAB III 
PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN 
A. Bidang Kerja 
 Pada pelaksanaan kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL) di Kementerian 
Pendidikan dan Kebudayaan Republik Indonesia, praktikan ditempatkan pada subbagian 
Tata Usaha yang dibawahi langsung oleh Bagian Perencanaan dan Kompetensi, deskripsi 
pekerjaan dari biro ini adalah mengelola Sumber Daya Manusia yang ada di Kementerian 
agar mampu bekerja lebih efektif serta efisien. Biro SDM juga mengurusi hal-hal dalam 
instansi yang berkenaan dengan Sumber Daya Manusia yang berada di bawah naungan 
Subbagian Tata Usaha. Bidang pekerjaan yang dilakukan praktikan meliputi: 
1. Administrasi Persuratan 
2. Administrasi Kepegawaian 
3. Memasukkan data survei pelaksanaan Zonasi PPDB 2019 
B. Pelaksanaan  
 Pertama, praktikan di perkenalkan ke semua pekerja yang berada di subbagian 
Tata Usaha Biro SDM, sebagai seorang praktikan yang di tempatkan di Subbagian Tata 
Usaha harus mengetahui dan mengenal para pekerja yang  lainnya sehingga selama 
beberapa hari ke depan dapat mengamati kinerja dan bekerja sama dengan baik. 
Selanjutnya, praktikan di beri tahu semua kode akses yang 
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akses membuka komputer dan jaringan, sehingga mempermudah paraktikan untuk 
mengerjakan tugas yang diberikan. Pada hari pertama Praktikan diberi pengarahan 
tentang deskripsi pekerjaan yang akan dilakukan selama beberapa hari kedepan. 
Praktikan diberi sebuah proyek untuk mengerjakan desain format HR Tools untuk 
diselesaikan sebelum masa praktik kerja lapangan berakhir menerima, mengirim kembali, 
merapihkan. 
1. Administrasi persuratan 
Menerima, mencatat, dan memproses surat masuk dan surat keluar sesuai dengan 
prosedur dan ketentuan yang berlaku agar pemrosesan surat berjalan lancar. Berikut 
adalah proses dalam administrasi persuratan dalam Subbagian Tata Usaha: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Gambar 3.1 Proses Administrasi Persuratan dalam Subbagian Tata Usaha 
Sumber: Data diolah oleh Sendiri 
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Langkah pertama yang Praktikan lakukan adalah menerima surat 
beserta lampiran berkas lainnya yang dikirim oleh Biro atau Divisi lainnya 
dalam lingkup Kemendikbud. 
Langkah kedua, Praktikan melakukan pengecekan berkas yang 
diterima. Pengecekan yang dilakukan adalah mencocokkan antara tujuan 
surat dan alamat yang tertuju. Praktikan harus memastikan surat dan seluruh 
berkas sesuai dengan yang tertulis dalam surat. 
Langkah ketiga, Praktikan melakukan konfirmasi kepada kepala 
subbagian atau pegawai lainnya yang berada dalam ruangan. Surat di cek 
kembali untuk diproses oleh masing-masing pegawai sesuai tujuan surat 
tersebut. 
 
Gambar 3.2 Dokumentasi Contoh Surat 
Sumber: Data Diolah Sendiri (2019) 
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Gambar 3.3 Tampilan Sistem Informasi Penyelesaian Dokumen 
Sumber: Data Diolah Sendiri (2019) 
 
2. Administrasi Kepegawaian 
Membantu memproses data pegawai dalam ruang lingkup Kementerian 
hingga tenaga pendidik yang juga diurus oleh Kemendikbud. Pendataan yang 
diproses oleg Subbagian Tata Usaha adalah terkait mutasi, kenaikan jabatan, 
pemensiunan dan hal lainnya. Berikut langkah-langkah dalam memproses data 
pegawai: 
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Gambar 3.4 Proses Pengurusan Data Kepegawaian 
 
Tugas selanjutnya yang diberikan kepada Praktikan adalah 
melakukan pengadministrasian berkas pegawai, tugas ini merupakan tugas 
utama Praktikan selama melakukan kegiatan praktik kerja lapangan di Biro 
SDM Kemendikbud. Data pegawai yang diarsipkan adalah surat rotasi atau 
pemindahan karyawan. 
Langkah pertama yang dilakukan oleh Praktikan adalah menerima 
dokumen berupa surat rotasi atau pemindahan pegawai. 
Langkah kedua, Praktikan melakukan penginputan terhadap surat-
surat tersebut. Masing-masing surat terdiri dari dua lembar surat, pada lembar 
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pertama merupakan surat pernyataan dan lembar kedua berisikan pernyataan 
lebih rinci. Pada tahap penginputan, Praktikan terlebih dahulu diberikan 
akses untuk bisa melakukan input dalam aplikasi pengadministrasian perihal 
pegawai dikarenakan hanya pegawai tertentu yang memiliki akes tersebut.  
Langkah ketiga, untuk file soft copy pilih folder yang akan 
ditempatkan untuk menyimpan hasil surat yang sudah di scan. Tulis NIP atau 
nama karyawan untuk nama pada hasil scan surat yang telah dilakukan. 
Untuk file hard copy, dokumennya disimpan ke dalam ruangan untuk 
pengarsipan atau biasa disebut dengan dorsir. Dokumen diletakan sesuai 
dengan NIP karyawan. 
 
 
Gambar 3.5 Proses Penyelesaian Tugas Memproses Data Pegawai 
Sumber: Data Diolah Sendiri 
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Gambar 3.6 Surat Keputusan tertuju untuk BKN 
Sumber: Data Diolah Sendiri 
 
3. Memasukan data survei pelaksanaan Zonasi PPDB 2019 
Sistem PPDB Zonasi menjadi salah satu program kerja yang dilakukan 
oleh Kementerian Pendidikan dan Kebudayaan sebagai salah satu instrumen 
pendidikan untuk menyeleksi peserta didik yang ingin mengambil jenjang 
pendidikan yang lebih tinggi. Proses PPDB setiap tahunnya terus mengalami 
perubahan dan evaluasi untuk dapat mengoptimalkan penyerapan peserta didik di 
seluruh Indonesia. Kemendikbud pada tahun ini fokus dalam menggunakan 
sistem zonasi yang sudah disusun berdasarkan evaluasi tahun-tahun sebelumnya. 
Berikut adalah langkah-langkah dalam memasukkan data hasil survei PPDB 
2019: 
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Gambar 3.7 Proses Melakukan Input Hasil Survei Zonasi PPDB 2019 
Sumber: Diolah oleh Penulis 
 
Tugas selanjutnya yang diberikan kepada Praktikan adalah 
memasukkan data hasil survei kegiatan Zonasi PPDB 2019. 
Langkah pertama yang Praktikan lakukan adalah menerima seluruh 
hasil survei dari berbagai jenjang pendidikan dan responden untuk di cek 
kelengkapan datanya. 
Langkah kedua, Praktikan mulai melakukan input data. Data yang 
Praktikan input harus sesuai dengan hasil survei Zonasi PPDB 2019. Sesuai 
dengan arahan kepala subbagian saat memasukkan data harus 
memperhatikan dan memastikan lokasi sekolah dengan alamat yang terdaftar. 
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Langkah ketiga, Praktikan melakukan konfirmasi kepada kepala 
subbagian. Data hasil survei yang sudah di input diperiksa terlebih dahulu 
oleh kepala subbagian dan nantinya akan ditentukan apakah adanya 
kesalahan dalam memasukkan data atau tidak. 
Langkah keempat, dilakukannya revisi untuk data hasil survei yang 
salah, dengan cara mengkonfirmasi dan menyesuaikannya kembali dengan 
melihat berkas asli. Jika sudah sesuai, data dikembalikan lagi kepada kepala 
subbagian, data lalu di submit dalam situs hasil survei zonasi PPDB. 
Berikut dokumentasi terkait proses input hasil hasil survei Zonasi PPDB 2019:  
Gambar 3.8  Lembar Survei Pelayanan PPDB Zonasi 
Sumber: Data Diolah Sendiri 
 
 
 
 
 
 
25 
C. Kendala yang dihadapi 
 Selama melaksanakan Praktik Kerja Lapangan di Kementerian Pendidikan dan 
Kebudayaan pada Biro Sumber Daya Manusia, terdapat beberapa kendala yang praktikan 
alami, baik kendala pada saat pengurusan PKL maupun kendala-kendala yang dihadapi 
tersebut antara lain: 
1. Praktikan dalam mengerjakan tugas yang diberikan seringkali harus 
menggunakan sistem yang hanya dikembangkan oleh teknisi internal instansi. 
Praktikan harus mempelajari HRIS dari awal dari mentor dan pegawai lainnya. 
2. Dalam masa praktik, dikarenakan banyaknya pegawai yang mengikuti agenda 
Asesmen 2019, Praktikan beserta mentor diharuskan mengerjakan tugas 
tambahan lainnya tanpa mengenyampingkan kewajiban tugas yang ada. 
D. Cara Mengatasi Kendala 
Meskipun praktikan menghadapi beberapa kendala selama melaksanakan PKL, 
praktikan terus berusaha dengan berbagai cara untuk mengatasi kendala-kendala 
tersebut agar praktikan tetap bisa menjalankan PKL dengan sebaik-baiknya. Adapun 
beberapa cara yang dilakukan praktikan yaitu: 
1. Analisis Pekerjaan 
 Dalam pelaksanaan mengerjakan pekerjaan pada umumnya individu 
melakukan analisis terlebih dahulu bagaimana cara dan solusi yang tepat 
untuk agar pekerjaan tersebut terselesaikan secara efektif dan efisien. Menurut 
Stone (2002) menegaskan bahwa analisis pekerjaan dipandang sebagai dasar 
dalam aktivitas Sumber Daya Manusia karena memfokuskan perhatian pada 
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apa yang diharapkan dilakukan oleh karyawan, sementara pengetahuan 
tentang pekerjaan dan kebutuhan mereka dikumpulkan melalui analisis 
pekerjaan. Selain itu, peneliti mencatat bahwa analisis pekerjaan difokuskan 
pada pengumpulan informasi terkait pekerjaan untuk pekerjaan seperti pada 
saat ini atau telah ada pada masa lalu (Palmer & Valet, 2001). Dalam 
pelaksanaan praktik kerja lapangan, praktikan bersama rekan kerja lainnya 
diberikan tugas untuk menggunakan analisis pekerjaan yang tepat agar dapat 
menyelesaikan tugas sesuai waktu yang sudah ditentukan. Praktikan 
diharuskan menganalisis pekerjaan dikarenakan cukup banyaknya pegawai 
yang mengikuti agenda Asesmen 2019 sebagai peserta ataupun 
penyelenggara. Analisis pekerjaan dapat dipandang sebagai pusat dari hampir 
semua kegiatan manajemen Sumber Daya Manusia yang diperlukan untuk 
keberhasilan fungsi organisasi (Singh, 2008). 
2. Manajemen Pengetahuan 
 Manajemen pengetahuan sebagian besar tentang menciptakan, 
menyediakan, memberi energi dan mendukung lingkungan pengetahuan yang 
sesuai dalam suatu organisasi, untuk memotivasi dan memungkinkan individu 
yang berpengetahuan untuk menggunakan dan berbagi pengetahuan mereka 
dan untuk menciptakan pengetahuan baru (Kianto, Vanhala, & Heilmann, 
2016). Praktikan pada awalnya yang hanya sebagai mahasiswa pada 
umumnya, cukup mengalami kesulitan saat diberikan pekerjaan yang 
memanfaatkan HRIS yang berasal dari tempat praktikan bekerja. Praktikan 
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akhirnya diberikan langkah-langkah dan petunjuk penggunaan sistem tersebut 
agar bisa menggunakan dalam berbagai tugas lainnya. Dalam pelaksanaan 
tugas lainnya, praktikan juga berusaha membantu dengan pengetahuan 
praktikan dalam menggunakan aplikasi/program yang cukup sering praktikan 
gunakan sehari-hari untuk menyelesaikan tugas. Manajemen pengetahuan 
mengacu pada mengidentifikasi dan meningkatkan pengetahuan kolektif 
dalam suatu organisasi untuk membantu organisasi dapat bersaing (von 
Krogh, 2008)
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BAB IV 
KESIMPULAN 
A. Kesimpulan 
 Setelah melaksanakan Praktik Kerja Lapangan di Kementerian 
 Pendidikan dan Kebudayaan, praktikan mendapat banyak sekali pengetahuan dan 
 berbagai hal baru yang dapat praktikan rasakan manfaatnya dan aplikasikan, dan 
 juga tentu praktikan mendapatkan wawasan dan pengalaman mengenai dunia 
 kerja yang sesungguhnya, Praktikan dapat mengambil kesimpulan sebagai 
 berikut: 
1. Praktikan mengetahui proses administratif persuratan di Biro SDM 
Kemendikbud. Proses banding administratif yang dilakukan mulai dari 
penerimaan surat, rpendataan surat, sampai menyusun dan mengantarkan 
surat untuk divisi lainnya di dalam Kemendikbud. 
2. Praktikan mengetahui proses banding administratif kepegawaian. Proses 
administratif yang dilakukan mulai dari penerimaan permohonan 
pemensiunan, pembagian mutasi, sampai membuat surat untuk kenaikan 
jabatan dalam lingkungan Kemendikbud. 
3. Praktikan mengetahui proses pendataan hasil survei pelaksanaan program 
kerja zonasi PPDB 2019.  
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B. Saran 
 Setelah menjalani secara langsung kegiatan Praktik Kerja Lapangan pada 
 Kementerian Pendidikan & Kebudayaan, maka praktikan ingin memberikan 
 beberapa saran dan masukan yang diharapkan dapat bermanfaat untuk pihak 
 Kementerian Pendidikan & Kebudayaan, Universitas Negeri Jakarta, dan para 
 mahasiswa yang akan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan (PKL). 
Saran untuk Kementerian Pendidikan & Kebudayaan: 
1. Diharapakan untuk mempererat komunikasi untuk lingkungan kerja yang 
lebih produktif 
2. Diharapkan dapat terus menjalin kerjasama dan hubungan baik dengan 
Universitas Negeri Jakarta, khususnya Prodi S1 Manajemen untuk 
mempermudah rekomendasi mahasiswa dalam melaksanakan kegiatan PKL 
selanjutnya. 
Saran untuk Universitas Negeri Jakarta 
1. Pihak Fakultas Ekonomi, khususnya Program Studi S1 Manajemen dapat 
memberikan sosialisasi & informasi yang lebih intens kepada mahasiswa yang 
akan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan (PKL), sehingga mahasiswa tidak 
merasa kebingungan untuk melaksanakan kegiatan PKL 
2. Pihak Fakultas Ekonomi, khususnya Program Studi S1 dapat menambah 
waktu pelaksanaan kegiatan PKL dan mengaturnnya secara terjadwal dalam 
waktu perkuliahan, sehingga kesempatan PKL untuk mahasiswa menjadi 
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lebih besar. Karena banyak perusahaan yang menerima mahasiswa PKL 
dengan waktu minimal 3 bulan untuk melaksanakan kegiatan Praktik Kerja 
Lapangan 
3. Proses pembuatan surat permohonan Praktik Kerja Lapangan (PKL) melalui 
SIPERMAWA sudah cukup mudah, namun sistem yang mengizinkan 
pembuatan hanya 1 surat pada setiap semesternnya menjadi hambatan bagi 
mahasiswa, karena untuk mendapatkan surat penolakan dari instansi 
perusahaan sebagai syarat mengurus surat penggantinnya sedikit susah untuk 
diterapkan. 
Saran untuk Mahasiswa 
1. Mahasiswa sebaiknya mulai mencari informasi mengenai tempat Praktik 
Kerja Lapangan (PKL), 1-2 semester sebelum waktu yang ditetapkan untuk 
melaksanakan kegiatan Praktik Kerja Lapangan 
2. Pahami prosedur pengurusan kegiatan PKL, dan persiapkan diri dengan 
memahami hal apa saja yang harus dikerjakan di tempat PKL pastikan sesuai 
dengan konsentrasi yang diambil 
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LAMPIRAN 
 
Lampiran 1 Surat Izin Permohonan Praktik Kerja Lapangan 
 
 
 
 
33 
Lampiran 2 Surat Keterangan Telah Melakukan Praktik  
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Lampiran 3 Daftar Hadir Praktik Kerja Lapangan  
 
 
 
 
35 
 
  
 
 
 
 
36 
 
  
 
 
 
 
37 
Lampiran 4 Lembar Penilaian Praktik Kerja Lapangan  
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Lampiran 5 Daftar Tugas Harian Praktik Kerja Lapangan 
No 
 
Hari/Tanggal Waktu 
Dokumen 
Terkait 
Kegiatan Luaran 
1 
Senin ,8 Juli 
2019 
07.30 – 
16.00 WIB 
 Pekenalan 
dengan Pegawai 
Subbagian Tata 
Usaha 
Kemendikbud  
Mengenal 
struktur dan 
pegawai yang 
berada di 
Subbagian 
Tata Usaha 
 Mendapatkan 
penjelasan 
mengenai 
mengirim surat 
melalui situs 
Biro SDM 
Kemendikbud 
Mampu 
memahami 
dan 
menyelesaikan 
tata cara 
menanggapi 
surat yang 
diterima 
Surat 
Tembusan 
BKN 
Membuat surat 
tembusan terkait 
mutasi pegawai 
kepada Badan 
Kepegawaian 
Negara (BKN) 
Memahami 
dan 
mengetahui 
manfaat surat 
yang dibuat 
2 
Selasa ,9 Juli 
2019 
07.30 – 
16.00 WIB 
Dokumen 
Sasaran Kerja 
Pegawai 
(SKP) 
Mencetak nilai 
dan rencana SKP 
Pegawai 
Mengetahui 
dan 
memahami 
manfaat 
penilaian SKP 
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Data Gaji 
Pegawai 
Kemendikbud 
2019 
Memeriksa data 
gaji pegawai 
Kemendikbud 
untuk 
penyesuaian 
dengan database 
Mampu 
menyusun dan 
memeriksa 
data secara 
detail 
3 
Rabu ,10 Juli 
2019 
07.30 – 
16.00 WIB 
Dokumen 
Sasaran Kerja 
Pegawai 
(SKP) 
Mencetak nilai 
dan rencana SKP 
Pegawai 
Mengetahui 
dan 
memahami 
manfaat 
penilaian SKP 
4 
Kamis,11 
Juli 2019 
07.30 – 
16.00 WIB 
Dokumen 
Sasaran Kerja 
Pegawai 
(SKP) 
Mencetak nilai 
dan rencana SKP 
Pegawai 
Mengetahui 
dan 
memahami 
manfaat 
penilaian SKP 
 Membuat surat 
balasan 
tanggapan 
kepada surat 
pengajuan dari 
daerah melalui 
situs Biro SDM 
Kemendikbud 
Mampu 
memahami 
dan 
menyelesaikan 
tata cara 
menanggapi 
surat yang 
diterima 
5 
Jumat,12 
Juli 2019 
07.30 – 
16.30 WIB 
Surat 
Pengajuan 
Naik Jabatan 
Membuat surat 
balasan 
tanggapan 
kepada surat 
pengajuan dari 
Mampu 
memahami 
dan 
menyelesaikan 
tata cara 
 
 
 
 
40 
berbagai daerah 
melalui situs 
Biro SDM 
Kemendikbud 
menanggapi 
surat yang 
diterima 
6 
Senin,15 Juli 
2019 
07.30 – 
16.00 WIB 
 Mendesain dan 
memasang 
Kotak Saran  
Mampu 
memanfaatkan 
perangkat 
yang tersedia 
7 
Selasa,16 
Juli 2019 
07.30 – 
16.00 WIB 
- Surat 
undangan 
rapat 
- Surat terkait 
jabatan 
Mengantar surat 
untuk Divisi 
Kemendikbud 
lainnya dan 
Kemenristekdikti 
Memahami 
alur 
persuratan 
Surat tugas 
pegawai yang 
mengikuti 
Asesmen 
2019 
Membuat surat 
tugas pegawai 
untuk mengikuti 
Asesmen 2019 
Memahami 
prosedur 
pembuatan 
surat dalam 
pelaksanaan 
Asesmen 2019 
8 
Rabu,17 
Januari 2019 
07.30 – 
16.00 WIB 
 Mengumpulkan 
dan merekam 
testimoni 
pelayanan Biro 
SDM 
Kemendikbud 
Mengetahui 
teknis dalam 
wawancara 
 Membuat surat 
pengantar untuk 
surat tugas 
Memahami 
prosedur 
pembuatan 
surat dalam 
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Asesmen 
Pegawai 2019 
pelaksanaan 
Asesmen 2019 
9 
Kamis,18 
Juli 2019 
07.30 – 
16.00 WIB 
 Mengumpulkan 
dan merekam 
testimoni 
pelayanan Biro 
SDM 
Kemendikbud 
Mengetahui 
teknis dalam 
wawancara 
Dokumen 
Sasaran Kerja 
Pegawai 
(SKP) 
Menyusun surat 
tugas Pegawai 
yang mengikuti 
Asesmen 2019 
Memahami 
prosedur 
pembuatan 
surat dalam 
pelaksanaan 
Asesmen 2019 
10 
Jumat,19 
Juli 2019 
07.30 – 
16.30 WIB 
Dokumen 
Sasaran Kerja 
Pegawai 
(SKP) 
Menyusun surat 
tugas Pegawai 
yang mengikuti 
Asesmen 2019 
Memahami 
prosedur 
pembuatan 
surat dalam 
pelaksanaan 
Asesmen 2019 
11 
Senin,22 Juli 
2019 
07.30 – 
16.00 WIB 
Surat 
Pengajuan 
Naik Jabatan 
Memeriksa dan 
memproses surat 
kenaikan 
pangkat untuk 
Dirjen 
Kebudayaan 
Mengetahui 
klasifikasi dan 
mengenal 
berbagai surat 
terkait 
promosi 
jabatan 
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12 
Selasa,23 
Juli 2019 
07.30 – 
16.00 WIB 
Surat 
Pengajuan 
Naik Jabatan 
Memeriksa dan 
memproses surat 
kenaikan 
pangkat untuk 
Dirjen 
Kebudayaan 
Mengetahui 
klasifikasi dan 
mengenal 
berbagai surat 
terkait 
promosi 
jabatan 
13 
Rabu,24 Juli 
2019 
07.30 – 
16.00 WIB 
Sertifikat 
Penghargaan 
Pegawai 
Terbaik 
bulanan 
Internal Biro 
SDM  
Membuat 
sertifikat 
penghargaan 
untuk Pegawai 
Terbaik Biro 
SDM bulan 
April-Juni 2019 
Mengetahui 
prosedur 
dalam 
penilaian 
kepegawaian 
dan perangkat 
yg dibutuhkan 
Surat 
Pengantar 
Dirjen 
Kebudayaan 
Mengecek 
validasi surat 
kepegawaian 
Kemendikbud 
Mengetahui 
kriteria dan 
komponen 
lainnya untuk 
memvalidasi 
surat 
14 
Kamis,25 
Juli 2019 
07.30 – 
16.00 WIB 
Piagam 
Agenda ZI-
WBK Biro 
SDM 
Kemendikbud 
Membuat desain 
Piagam untuk 
kegiatan Biro 
SDM 
Kemendikbud 
pada hari Senin, 
29 Juli 2019 
Mengetahui 
perangkat-
perangkat 
yang 
dibutuhkan 
pada 
umumnya 
dalam agenda 
Biro SDM   
 
 
 
 
43 
15 
Jumat,26 
Juli 2019 
07.30 – 
16.30 WIB 
Surat 
Pengajuan 
Promosi 
Jabatan 
Membuat surat 
tanggapan 
kepada surat 
pengajuan naik 
jabatan melalui 
aplikasi SDM 
Kemendikbud 
Mampu 
memahami 
dan 
menyelesaikan 
tata cara 
menanggapi 
surat yang 
diterima 
16 
Senin,29 Juli 
2019 
07.30 – 
16.00 WIB 
Laporan 
Penyelesaian 
Asesmen 
2019 
Mengirim 
Laporan 
Penyelesaian 
Asesmen 2019 
dari wilayah luar 
Jabodetabek 
Mengetahui 
bentuk 
laporan dan 
prosedur 
pengiriman 
laporan 
kegiatan 
17 
Selasa,30 
Juli 2019 
07.30 – 
16.00 WIB 
Data gaji 
pegawai 2018 
Mengecek data 
gaji dan 
tunjangan 
pegawai pada 
tahun 2018 
Mampu 
menyusun dan 
memeriksa 
data secara 
detail 
18 
Rabu,31 Juli 
2019 
07.30 – 
16.00 WIB 
Data Posisi 
Jabatan 
Pegawai 
Kemendikbud 
Membuat dan 
menyusun 
biodata pegawai 
Biro SDM 
setelah 
penggantian 
jabatan 
Mengetahui 
bentuk dan 
prosedur 
susunan 
administrasi 
kepegawaian 
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19 
Kamis,1 
Agustus 
2019 
07.30 – 
16.00 WIB 
Data Posisi 
Jabatan 
Pegawai 
Kemendikbud 
Membuat dan 
menyusun 
biodata pegawai 
Biro SDM 
Mengetahui 
bentuk dan 
prosedur 
susunan 
administrasi 
kepegawaian 
20 
Jumat,2 
Agustus 
2019 
07.30 – 
16.00 WIB 
 Membuat data 
LHK pegawai 
Kemendikbud 
Mengetahui 
pemanfaatan 
LHK 
kepegawaian 
21 
Senin,5 
Agustus 
2019 
07.30 – 
16.00 WIB 
Surat 
Peminjaman 
Barang Milik 
Negara 
(BMN) 
Membuat daftar 
peminjaman 
barang dalam 
biro SDM 
Kemendikbud 
Mampu 
memahami 
alur 
peminjaman 
BMN 
22 
Selasa,6 
Agustus 
2019 
07.30 – 
16.00 WIB 
Formulir 
survei Zonasi 
PPDB 2019 
Menginput data 
survei zonasi 
PPDB tahun 
2019 
Mengetahui 
prosedur 
memasukan 
data survei  
23 
Rabu,7 
Agustus 
2019 
07.30 – 
16.00 WIB 
 Mendata 
pajangan 
motivasi dalam 
biro SDM 
Kemendikbud 
Mengetahui 
lokasi dan 
optimalisasi 
perangkat 
SDM 
24 
Kamis,8 
Agustus 
2019 
07.30 – 
16.00 WIB 
Data gaji 
pegawai 2019 
Menyusun 
laporan gaji 
pegawai biro 
SDM 
Kemendikbud 
Mampu 
menyusun dan 
memeriksa 
data secara 
detail 
 
 
 
 
45 
Permendikbud 
terkait 
Penghargaan 
Pegawai 
dalam 
lingkungan 
Kemendikbud 
Mengulas 
Permendikbud 
untuk 
Penghargaan 
Pegawai 
Berprestasi 2019 
Memahami 
dan 
menganalisis 
terkait 
peraturan 
yang berlaku 
25 
Jumat,9 
Agustus 
2019 
07.30 – 
16.30 WIB 
Data gaji 
pegawai 2019 
Menyusun 
laporan gaji 
pegawai biro 
SDM 
Kemendikbud 
Mampu 
menyusun dan 
memeriksa 
data secara 
detail 
26 
Senin,12 
Agustus 
2019 
07.30 – 
16.00 WIB 
Formulir 
daring 
Penghargaan 
Pegawai 
Kemendikbud 
Membuat 
formulir survei 
untuk agenda 
penghargaan 
Pegawai Terbaik 
Kementerian 
sesuai dengan 
Permendikbud 
Memahami 
teknis dan 
pelaksanan 
survei dan 
penilaian 
kinerja 
pegawai 
 Membuat 
rekapan data 
instrumen 
tanggapan zonasi 
PPDB 2019 
Mengetahui 
prosedur 
memasukan 
data survei 
27 
Selasa,13 
Agustus 
2019 
07.30 – 
16.00 WIB 
Formulir 
survei Zonasi 
PPDB 2019 
Membuat 
rekapan data 
instrumen 
Mengetahui 
prosedur 
memasukan 
data survei 
 
 
 
 
46 
tanggapan zonasi 
PPDB 2019 
28 
Rabu,14 
Agustus 
2019 
07.30 – 
16.00 WIB 
Formulir 
daring 
Penghargaan 
Pegawai 
Kemendikbud 
Membuat 
formulir survei 
untuk agenda 
penghargaan 
Pegawai Terbaik 
Kementerian 
sesuai dengan 
Permendikbud 
Memahami 
teknis dan 
pelaksanan 
survei dan 
penilaian 
kinerja 
pegawai 
 Mengikuti rapat 
dan sosialisasi 
Penghargaan 
Pegawai 
Berprestasi  
Memahami 
teknis dan 
pelaksanan 
survei dan 
penilaian 
kinerja 
pegawai 
29 
Kamis,15 
Agustus 
2019 
07.30 – 
16.00 WIB 
Formulir 
daring 
Penghargaan 
Pegawai 
Kemendikbud 
Membuat 
formulir survei 
untuk agenda 
penghargaan 
Pegawai Terbaik 
Kementerian 
sesuai dengan 
Permendikbud 
Memahami 
teknis dan 
pelaksanan 
survei dan 
penilaian 
kinerja 
pegawai 
30 
Jumat,16 
Agustus 
2019 
07.30 – 
16.30 WIB 
Data Posisi 
Jabatan 
Pegawai 
Kemendikbud 
Membuat dan 
menyusun 
biodata pegawai 
Biro SDM 
Mengetahui 
bentuk dan 
prosedur 
susunan 
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administrasi 
kepegawaian 
31 
Senin,19 
Agustus 
2019 
07.30 – 
16.00 WIB 
 Menyusun dan 
menambahkan 
agenda 
subbagian dalam 
Biro SDM dalam 
waktu satu tahun 
Memahami 
prosedur 
penjadwalan 
kegiatan Biro 
SDM di 
Kemendikbud 
32 
Selasa,20 
Agustus 
2019 
07.30 – 
16.00 WIB 
 Menyusun dan 
menambahkan 
agenda 
subbagian dalam 
Biro SDM dalam 
waktu satu tahun 
Memahami 
prosedur 
penjadwalan 
kegiatan Biro 
SDM di 
Kemendikbud 
33 
Rabu,21 
Agustus 
2019 
07.30 – 
16.00 WIB 
Data Posisi 
Jabatan 
Pegawai 
Kemendikbud 
Membuat dan 
menyusun 
biodata pegawai 
Biro SDM 
Mengetahui 
bentuk dan 
prosedur 
susunan 
administrasi 
kepegawaian 
34 
Kamis,22 
Agustus 
2019 
07.30 – 
16.00 WIB 
Surat 
Pengajuan 
Naik Jabatan 
& Mutasi 
Tenaga 
Pengajar 
Membuat surat 
balasan 
tanggapan 
kepada surat 
pengajuan dari 
berbagai daerah 
melalui situs 
Biro SDM 
Kemendikbud 
Mampu 
memahami 
dan 
menyelesaikan 
tata cara 
menanggapi 
surat yang 
diterima 
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35 
Jumat,23 
Agustus 
2019 
07.30 – 
16.30 WIB 
Surat 
Pengajuan 
Naik Jabatan 
& Mutasi 
Tenaga 
Pengajar 
Membuat surat 
balasan 
tanggapan 
kepada surat 
pengajuan dari 
berbagai daerah 
melalui situs 
Biro SDM 
Kemendikbud 
Mampu 
memahami 
dan 
menyelesaikan 
tata cara 
menanggapi 
surat yang 
diterima 
36 
Senin,26 
Agustus 
2019 
07.30 – 
16.00 WIB 
Surat 
Pengajuan 
Naik Jabatan 
& Mutasi 
Tenaga 
Pengajar 
Membuat dan 
menyusun surat 
balasan 
tanggapan 
kepada surat 
pengajuan dari 
berbagai daerah 
melalui situs 
Biro SDM 
Kemendikbud 
Mampu 
memahami 
dan 
menyelesaikan 
tata cara 
menanggapi 
surat yang 
diterima 
37 
Selasa,27 
Agustus 
2019 
07.30 – 
16.00 WIB 
Seminar kit Menyusun alat 
dan 
perlengkapan 
untuk rapat Biro 
SDM 
Kemendikbud 
Memahami 
prosedur 
pelaksanaan 
seminar dan 
keperluan 
yang 
dibutuhkan 
38 Rabu,28 
Agustus 
2019 
07.30 – 
16.00 WIB 
Data Posisi 
Jabatan 
Menyusun dan 
memasukkan 
data pendidikan 
Mengetahui 
prosedur 
memasukan 
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Pegawai 
Kemendikbud 
pegawai dalam 
database 
data dalam 
database 
kepegawaian 
39 
Kamis,29 
Agustus 
2019 
07.30 – 
16.00 WIB 
Data Posisi 
Jabatan 
Pegawai 
Kemendikbud 
Menyusun dan 
memasukkan 
data pendidikan 
pegawai dalam 
database 
Mengetahui 
prosedur 
memasukan 
data dalam 
database 
kepegawaian 
40 
Jumat,30 
Agustus 
2019 
07.30 – 
16.30 WIB 
Data Posisi 
Jabatan 
Pegawai 
Kemendikbud 
Menyusun dan 
memasukkan 
data pendidikan 
pegawai dalam 
database 
Mengetahui 
prosedur 
memasukan 
data dalam 
database 
kepegawaian 
 
